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¢lanka 18. Statuta Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu (u nastavku: Statut),

Fakultetsko vijece na sjednici odrzanoj 25. studenog 2019. godine donijelo je:

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE
EDUKACIJSKO-REHABILITACIJSKOG FAKULTETA
SVEUCILISTA U ZAGREBU

OPCE ODREDBE

Predmet normiranja
CLANAK 1.

(1) Ovim pravilnikom ureduje se: naziv, sjediste, misija i vizija, ustroj i upravljanje Knjiznicom u sastavu
Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Fakultet), te njena
djelatnost i poslovanje, nabava grade, odrzavanje i zastita knjiznicnog fonda, organizacija
knjiznicnog fonda, uvjeti posudbe i koriStenja knjiznicne grade i prostora, rad s korisnicima,
bibliometrijske usluge Knjiznice, te uvjeti pohrane, obrade i zastite osobnih podataka, kao i sva

ostala pitanja od vaznosti za rad Knjiznice Fakulteta.

(2) lzrazi koji se koriste u ovome pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se

jednako na muski i zenski rod.
CLANAK 2.
Naziv i sjediste
(1) Naziv Knjiznice glasi Sveuciliste u Zagrebu, Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet, Knjiznica.

(2) Naziv Knjiznice na engleskom jeziku glasi University of Zagreb, Faculty of Education and

Rehabilitation Sciences, Library.

(3) Sjediste Knjiznice: Znanstveno-ucilisni kampus Borongaj, Borongajska cesta 83 f, 10 000 Zagreb.
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CLANAK 3.
Pecati
Knjiznica ima dva pecata:
1. jedan pravokutni pecat, Sirine 30 mm, s natpisom KnjiZnica Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta;

2. jedan pravokutni pecat, Sirine 48 mm, s natpisom KnjiZnica Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta
i dodatna dva polja - jedno prazno predvideno za upis datuma, a drugo ispunjeno natpisom

Otpisano.

MISIJA | VIZIJA
CLANAK 4.

Knjiznica Fakulteta pruza stru¢nu i sustavnu podrsku, te samostalni doprinos, znanstveno-istrazivackoj,
nastavnoj, stru¢noj, obrazovnoj i izdavackoj djelatnosti na Fakultetu, obavljanjem knjizni¢ne djelatnosti,
odnosno sustavnim planiranjem, izgradnjom te ucinkovitim upravljanjem knjiznichnom gradom,
knjiznicnim zbirkama, informacijskim izvorima, izradom informacijskih pomagala, te organiziranjem

relevantnih knjizni¢nih sluzbi i usluga, vodeéi se nacelom profesionalne izvrsnosti utemeljenim na

USTROJ | UPRAVLJANJE

CLANAK 5.
(1) Knjiznica djeluje u sastavu Fakulteta kao samostalna ustrojbena jedinica koja obavljanjem
knjiznicne djelatnosti i koordiniranom suradnjom s drugim ustrojbenim jedinicama Fakulteta
osigurava uvjete i realizaciju znanstveno-istrazivacke, nastavne, strucne, obrazovne i izdavacke

djelatnosti Fakulteta.

(2) Knjiznica je prema namjeni i sadrzaju knjizniénog fonda visokoskolska knjiznica, specijalizirana za
znanstveno podrucje drustvenih znanosti, znanstvena polja: edukacijsko-rehabilitacijske znanosti,
logopedija, pedagogija, psihologija i druga znanstvena polja i grane relevantne za djelatnost

Fakulteta.

(3) Knjiznica ima voditelja knjiznice i Odbor za knjiZnicu.
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CLANAK 6.

(1) Voditelja Knjiznice na temelju javnog natjecaja, a na prijedlog tro¢lanog ili peteroclanog

povjerenstva, imenuje dekan Fakulteta sukladno odredbama Zakona i Statuta.

(2) Voditelj Knjiznice upravlja Knjiznicom i odgovoran je za rad Knjiznice i rad njezinih zaposlenika, a

za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta.
(3) Voditelj Knjiznice je po funkciji:
- c¢lan Odbora za knjiznicy;
- clan Povjerenstva za izdavacku djelatnost Fakulteta;
- referent za izdavacku djelatnost Fakulteta.

CLANAK 7.
(1) Odbor za knjiznicu je savjetodavno tijelo Fakultetskog vije¢a koje planira i koordinira nabavu

knjiznicne grade, usmjerava, nadzire te predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada Knijiznice.

(2) Odbor za knjiznicu ima Sest ¢lanova: prodekana za znanost i medunarodnu suradnju, prodekana
za studije i studente, voditelja Knjiznice, te po jednog predstavnika triju vijeca studija. Odlukom

Fakultetskog vijeé¢a za predsjednika Odbora imenuje se jedan od prodekana.
(3) Odbor za knjiznicu sastaje se na inicijativu predsjednika Odbora ili voditelja Knjiznice.

CLANAK 8.
(1) Radna mijesta, broj zaposlenika u Knjiznici i njihova potrebna stru¢na zvanja utvrduju se Zakonom,

Standardima za visokoskolske knjiznice i Pravilnikom o ustroju radnih mjesta Fakulteta.

(2) Kroz stalno stru¢no usavrsavanje knjizni¢no osoblje duzno je pratiti razvoj standarda knjiznicarske

struke, kao i novih tehnologija te ih primjenjivati u svome radu.

SREDSTVA ZA RAD
CLANAK 9.

Sredstva za rad Knjiznice osigurava Fakultet. Financijska sredstva namijenjena Knjiznici planiraju se

godisnjim planom Fakulteta prema odobrenju dekana.
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KNJIZNICNA DJELATNOST
CLANAK 10.

Knjizniéna djelatnost obuhvaéa:

- nabavu knjizni¢ne grade i izgradnju knjizni¢nih zbirki;

informacijskih pomagala u tiskanom i/ili elektroni¢kom obliky;

- pohranu, ¢uvanje i zastitu knjiznicne grade te provodenje mjera zastite knjiznicne grade koja je

kulturno dobro;

- pruzanje informacijskih usluga, posudbu i davanje na koriStenje knjizni¢ne grade, ukljuujuci

- pruzanje bibliometrijskih usluga;
- digitalizaciju knjizni¢ne grade;
- usmijeravanje i poducavanje korisnika pri izboru i koriStenju knjiznicne grade, informacijskih

pomagala i informacijskih izvora;

korisnicima i o koriStenju usluga knjiznice, te unoSenje tih podataka u sustav jedinstvenog
elektronickog prikupljanja statistickih podataka o poslovanju knjiznica pri Nacionalnoj i

sveucili§noj knjiznici u Zagrebu, sukladno Zakonu i Standardima za visokoskolske knjiznice;

- prikupljanje statistickih podataka vezanih uz provedbu propisa kojima se ureduju autorska i

srodna prava;
- pripremanje kulturnih, informacijskih, obrazovnih i znanstvenih sadrzaja i programa;

- obavljanje i drugih poslova sukladno Zakonu i drugim vazeéim propisima.
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NABAVA KNJIZNICNE GRADE

CLANAK 11.

Fond Knjiznice izgraduje se sukladno potrebama znanstveno-istrazivackog, nastavnog, stru¢nog i

obrazovnog rada na Fakultety, i to:

1. kupnjom knjizni¢ne grade;

nabavom koji se dostavlja voditelju Knjiznice i predsjedniku Odbora za knijiznicu, fizicki ili putem
elektronicke poste, a koji mora sadrzavati strukturiran popis grade koja se zeli nabaviti s podacima
o: naslovu, autoru i/ili uredniku, nakladniku, mjestu i godini izdanja, ISBN-u, te broju primjeraka koji

se zeli nabaviti.

U slucaju nabave kupnjom, po zaprimanju zahtjeva za nabavom voditelj Knjiznice pribavlja ponudu

dobavljac¢a. Nakon razmatranja ponude narucitelj daje svoju suglasnost, a predsjednik Odbora za

Nabava knjizni¢ne grade razmjenom odvija se izmedu KnjiZznice Fakulteta i drugih knjiznica, visokih
ucilista, drzavnih institucija, udruga, odnosno svih drugih zainteresiranih pravnih i fizickih osoba u

drzavi i inozemstvu, na temelju sklopljenog ugovora o razmjeni knjizni¢ne grade.

no Knjiznica ju nije duzna prihvatiti, odnosno uvrstiti u svoj fond. Odluku o prihvac¢anju darovane
knjiznicne grade, odnosno o njezinom uvrstavanju u fond Knjiznice donosi voditelj Knjiznice,
uzimajuéi u obzir fizicko stanje grade, postojanje potraznje za odredenom gradom, prikladnost
sadrzaja grade za fond Knjiznice, te raspolozivost prostora u Knjiznici, vodeéi se pritom

opceprihvacenim nacelima knjiznicarske struke.

Sva nabavljena knjiznicna grada namijenjena uvrstavanju u fond Knjiznice obavezno se mora
inventarizirati, katalogizirati i klasificirati, odnosno oznagiti peCatom Knjiznice, inventarnim brojem,

signaturom, te signaturnom naljepnicom, prije nego se da na koriStenje korisnicima Knjiznice.
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CLANAK 12.

(1) Knjiznici Fakulteta obavezno se dostavljaju:

1.

Diplomski radovi studenata Fakulteta — jedan primjerak konacne verzije rada u digitalnom
obliku (pdf ili pdf/a) radi pohrane u digitalnom repozitoriju Fakulteta u okviru Digitalnih
akademskih arhiva i repozitorija (DABAR), uz potpisanu Izjavu o pohrani i objavi ocjenskog

rada.

Doktorski i specijalisticki radovi studenata Fakulteta — jedan fizicki primjerak i jedan primjerak
konacne verzije rada u digitalnom obliku (pdf ili pdf/a) radi pohrane u digitalnom repozitoriju
Fakulteta u okviru Digitalnih akademskih arhiva i repozitorija (DABAR), uz potpisanu Izjavu o

pohrani i objavi ocjenskog rada.
Doktorski i specijalisticki radovi nastavnika Fakulteta obranjeni na drugim ustanovama -
jedan fizicki primjerak.

Sva izdanja Fakulteta - broj primjeraka odreduje voditelj Knjiznice u dogovoru s
predsjednikom Povjerenstva za izdavacku djelatnost Fakulteta, ovisno o potrebama za

odredeno izdanje.

(2) Nastavno i nenastavno osoblje duzno je u roku od 30 dana od dana objavljivanja Knjiznici dostaviti

referencu svog rada bilo koje vrste zbog izrade bibliografije Fakulteta.

SMJESTAJ | ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

CLANAK 13.

(1) Inventarizirana, katalogizirana i klasificirana knjiznicna grada smjesta se u prostoru Knjiznice na

za to predvidene police, u slobodnom i zatvorenom pristupu.

ureduje zastita, a koji donosi ministar nadlezan za kulturu, uz prethodno misljenje Hrvatskoga

knjiznicnog vijeca.
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REVIZIJA | OTPIS KNJIZNICNE GRADPE

CLANAK 14.
(1) Knjiznica je duzna redovito provoditi postupak revizije i otpisa knjiznié¢ne grade sukladno pravilniku

kojim se ureduje revizija i otpis knjiznicne grade, a koji donosi ministar nadlezan za kulturu, uz

Knjiznice, pruziti uvid u posudenu gradu ili izvrSiti njezin povrat.

(3) Radi potreba provodenja revizije knjizniénog fonda, posudba grade moze priviemeno biti

ogranicena ili obustavljena za sve ili pojedine grupe korisnika, sukladno odluci voditelja Knjiznice.

KNJIZNICNI FOND | KNJIZNICNE ZBIRKE

CLANAK 15.

prema klasifikacijskoj oznaci za predmetno podrucje koja se temelji na Univerzalnoj decimalnoj
klasifikaciji. Unutar predmetnog podrucja grada se reda abecednim nizom prema autoru, odnosno

naslovu.
(2) Zbirke fonda Knjiznice su:
1. Opca zbirka — najveéa zbirka koja obuhvacéa sva predmetna podrucja Knijiznice;
2. Zbornici skupova — zbirka publikacija sa znanstvenih i stru¢nih skupova i kongresa;
3. Periodika — zbirka znanstvenih i stru¢nih ¢asopisa i godisSnjaka;
4. Magistarski radovi;
5. Doktorski radovi;
6. Specijalisticki radovi;

7. Biblioteka Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta — arhivska i izloZbena zbirka izdanja

Fakulteta;
8. Referentna grada — zbirka rjecnika, leksikona, enciklopedija i sl.;
9. E-grada — grada u elektronickom obliky;

10. Zasti¢ena grada — zbirka stare, vrijedne i/ili unikatne grade.

PRAVILNIK O IZDAVACKOJ DJELATNOSTI EDUKACIISKO-REHABILITACIISKOG FAKULTETA SVEUCILISTA UZAGREBU | 7



(3) Zbirke fonda Knjiznice nalaze se u slobodnom i zatvorenom pristupu. U slobodnom pristupu nalazi
se grada zbirki: Opcéa zbirka, Zbornici skupova, Periodika. U zatvorenom pristupu nalazi se grada
zbirki: Magistarski radovi, Doktorski radovi, Specijalisticki radovi, Biblioteka Edukacijsko-

rehabilitacijskog fakulteta, Referentna grada, E-grada, Zasti¢ena grada.

(4) Broj zbirki, njihov sastav, klasifikacijski sustav, te raspored grade podlozni su promjenama i

prilagodbama, sukladno potrebama Knjiznice i Fakulteta, o ¢emu odlucuje voditelj Knjiznice.

POSUDBA

CLANAK 16.

Vrste posudbe

(1) Knjiznica Fakulteta poznaje cCetiri vrste posudbe:
1. Regularna posudba;
2. Dugotrajna posudba;

3. Kratkotrajna posudba;

4. Meduknjiznicna posudba.

(2) Regularna posudba podrazumijeva posudbu grade izvan prostora Knjiznice na rok od dvadeset i

jedan (21) dan, uz moguénost produljenja za jos ¢etrnaest (14) dana.

(3) Dugotrajna posudba podrazumijeva posudbu grade izvan prostora Knjiznice bez odredenog
vremena povratka. Dugotrajna posudba namijenjena je iskljuCivo nastavhom i nenastavhom
osoblju Fakulteta, koju su istu duzni obnoviti prije ljetnog odmora, a najkasnije prije kraja tekuée
akademske godine tako da Knjiznicu obavijeste o namjeri nastavka dugotrajne posudbe, odnosno
da vrate onu gradu za koju procijene da im vise nije potrebna. U tu svrhu Knjiznica moze izdati

popis zaduzenja radi preglednog uvida u posudbu.

(4) Kratkotrajna posudba podrazumijeva posudbu grade izvan prostor Knjiznice i povrat istoga dana
do kraja radnog vremena Knijiznice. Kratkotrajna posudba izvanredna je mjera koju, u iznimnim
situacijama i za odredenu gradu, odobrava voditelj Knjiznice, a namijenjena je samo uclanjenim

korisnicima.

(5) Meduknjiznicna posudba podrazumijeva posudbu prema posebnim uvjetima koja se odvija izmedu

Knjiznice i drugih knjiznica u drzavi, s ciljem zadovoljavanja znanstveno-istrazivackih, strucnih,
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nastavnih i obrazovnih potreba korisnika Knjiznice, kao i potreba korisnika drugih knjiznica.

CLANAK 17.

(1) 1z posudbe izuzeta je grada zbirki: Periodika, Magistarski radovi, Doktorski radovi, Specijalisticki

radovi, Referentna grada, Zasti¢ena grada.

(2) Gradaizuzeta iz posudbe mozZe se koristiti u Knjiznici i ¢itaonici, a voditelj Knjiznice iznimno moze

odobriti njenu kratkotrajnu posudbu, na nacin odreden ¢l. 16., st. 4. ovog pravilnika.

(3) Grada zbirke E-grada podlijeze posebnim uvjetima koristenja i posudbe, koji se odreduju
pojedinacno za svaki naslov sukladno autorsko-pravnim odredbama, odnosno Digital Rights

Managment (DRM) definiranim uvjetima nabave, odnosno politikom nakladnika i izdavaca.

(4) Zbirka Biblioteka Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta iskljucivo je arhivskog i izloZzbenog tipa, te

se grada u njoj sadrzana ne moze posudivati, niti koristiti u Knjiznici i Citaonici.

CLANAK 18.

Korisnici

Pravo posudbe grade fonda Knjiznice regulira se prema grupama korisnika. Grupe korisnika Knjiznice

su:
1. Nastavno osoblje Fakulteta;
2. Nenastavno osoblje Fakulteta;
3. Studenti Fakulteta;
4. Osobe koje polazu razlikovne ili dopunske ispite na Fakultetu;
5. Nastavno i nenastavno osoblje drugih fakulteta i obrazovnih ustanova;
6. Studenti drugih fakulteta i obrazovnih ustanova.

CLANAK 19.

Pravo posudbe
(1) Nastavno osoblje Fakulteta ima pravo na regularnu i dugotrajnu posudbu pri ¢emu istovremeno
mogu imati posudeno maksimalno 20 jedinica grade. Iznimno, u slu¢aju rada na udzbeniku,
projektu, doktorskom radu i sliénom, voditelj Knjiznice moze odobriti istodobnu posudbu veceg

broja jedinica grade, do maksimalno 30.
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(2) Nastavno osoblje Fakulteta s knjiznicnom gradom u dugotrajnoj posudbi duzno je prije ljetnog
odmora, a najkasnije prije kraja teku¢e akademske godine, obnoviti svoje posudbe, na nacin

odreden ¢l. 16., st. 3. ovog pravilnika.

(3) Nastavno osoblje Fakulteta prilikom prestanka radnog odnosa na Fakultetu duzno je vratiti svu

posudenu gradu, odnosno podmiriti sve obveze prema Knjiznici.

CLANAK 20.
(1) Nenastavno osoblje Fakulteta ima pravo na regularnu i dugotrajnu posudbu pri ¢emu istovremeno
mogu imati posudeno maksimalno Cetiri jedinice grade, Iznimno, u slucaju rada na udzbeniku,
projektu, doktorskom radu i slicnom, voditelj Knjiznice moze odobriti istodobnu posudbu veceg

broja jedinica grade, do maksimalno 10.

(2) Nenastavno osoblje Fakulteta s knjiznicnom gradom u dugotrajnoj posudbi duzno je prije ljetnog
odmora, a najkasnije prije kraja teku¢e akademske godine, obnoviti svoje posudbe, na nacin

odreden ¢l. 16, st. 3. ovog pravilnika.

(3) Nenastavno osoblje Fakulteta prilikom prestanka radnog odnosa na Fakultetu duzno je vratiti svu

posudenu gradu, odnosno podmiriti sve obveze prema Knjiznici.

CLANAK 21.
(1) Studenti Fakulteta imaju pravo na regularnu posudbu, pri ¢emu istovremeno mogu imati posudeno
maksimalno Cetiri jedinice grade. Iznimno, u slucaju rada na diplomskom, specijalistickom,
doktorskom radu i slicnom, voditelj Knjiznice moze odobriti istodobnu posudbu veéeg broja

jedinica grade, do maksimalno 10.

(2) Studenti Fakulteta obvezni su postivati rokove regularne posudbe, a u slu¢aju kasnjenja s povratom,

daljnje posudbe nisu moguée sve do povratka grade s kojom se kasni.

(3) Studenti Fakulteta gradu fonda Knjiznice posuduju uz predocenje studentske iskaznice (x-ice), koja

se provlaci kroz Cita¢ nakon ¢ega se otvara korisnicki profil.

(4) Studenti Fakulteta su, prije zavr$etka preddiplomskog, diplomskog, specijalisti¢kog ili doktorskog
studija Fakulteta, odnosno prije ispisivanja s Fakulteta, duzni vratiti svu knjiznicnu gradu i podmiriti
bilo koje druge obaveze prema Knijiznici, Sto voditelj Knjiznice potvrduje izdavanjem odgovarajucée

potvrde.

(5) Studenti Fakulteta su prilikom prijave diplomskog, specijalistickog ili doktorskog rada duzni

Knjiznici dostaviti digitalni primjerak (pdf ili pdf/a) konacne verzije rada i potpisanu Izjavu o pohrani
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i objavi ocjenskog rada, radi pohrane u digitalnom repozitoriju Fakulteta u okviru Digitalnih
akademskih arhiva i repozitorija (DABAR), odnosno podmiriti bilo koje druge obveze prema

Knjiznici, Sto voditelj Knjiznice potvrduje izdavanjem odgovarajuce potvrde.

CLANAK 22.

Vanjski korisnici, odnosno: osobe koje polazu razlikovne ili dopunske ispite na Fakultetu, nastavno i

nenastavno osoblje drugih fakulteta, te studenti drugih fakulteta imaju pravo koristenja grade u Knjiznici

i Citaonici, te iznimno, o ¢emu odlucuje voditelj Knjiznice, pravno na kratkotrajnu posudbu na nacin

opisan ¢l. 16., st. 4. ovog pravilnika, pri Cemu je potrebno da se osoba uclani u Knjiznicu, odnosno da

se s odgovaraju¢im (vidi ¢l. 28) i valjanim osobnim i drugim podacima upiSe u rac¢unalni knjiznicni

sustav.

M

2

M

)

3)

CLANAK 23.
Svi korisnici imaju pravo na meduknjizni¢nu posudbu u skladu s posebnim uvjetima reguliranim

Odlukom o meduknjizni¢noj posudbi Fakulteta.

Niti jedan korisnik ne moze posuditi dva ista primjerka grade.

KORISTENJE GRADE | PROSTORA KNJIZNICE

CLANAK 24.
Korisnik je duzan pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje ili koja mu je posudena.

Nije dopusteno bilo kakvo ostecivanje i neprimjereno koristenje grade.

U slucaju da korisnik oSteti ili izgubi knjizni¢nu gradu, duzan je nastalu Stetu nadoknaditi Knjiznici
drugim primjerkom istog naslova, drugim primjerkom/primjercima razli¢itog/ih naslova ako to
odobri voditelj Knjiznice, ili isplatiti Fakultetu stvarnu protuvrijednost grade utvrdenu sluzbenom
procjenom Knijiznice. U interesu je korisnika da prilikom preuzimanja pregleda gradu i prijavi

eventualna ostecenja.

Strogo je zabranjeno svako iznoSenje grade iz prostora Knjiznice bez prethodnog zaduzivanja

korisnika, odnosno biljezenja posudbe.
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CLANAK 25.
(1) Korisnici se sluze Knjiznicom i ¢itaonicom u svrhu koriStenja knjiznicne grade, ucenja, izrade

seminarskih i ocjenskih radova, te koriStenja racunala i ostale racunalne tehnologije.

(2) Prilikom ulaska u Knjiznicu korisnici su se duzni javiti djelatnicima Knjiznice. U slu¢aju posudbe
studenti su duzni privremeno ustupiti studentsku iskaznicu koja se provlaci kroz citaC radi

otvaranja korisnickog profila, nakon ¢ega im se studentska iskaznica vraca.

(3) U Knjiznici i Citaonici ne smije se ni na koji nac¢in uznemirivati druge korisnike i remetiti rad
Knjiznice. Korisnik mora posStovati upute i upozorenja zaposlenika Knjiznice. U slucaju
neprimjerenog ponasanja zaposlenik Knjiznice ¢e zamoliti korisnika da se udalji iz prostora

Knjiznice.

BIBLIOMETRIJSKE USLUGE

CLANAK 26.

(1) Bibliometrijske usluge Knjiznice Fakulteta podrazumijevaju provodenje bibliometrijskih analiza i

izdavanje bibliometrijskih potvrda.

(2) Knjiznica za potrebe nastavnog i nenastavnog osoblja Fakulteta izdaje sljedec¢e bibliometrijske

potvrde:
1. Potvrdu o zastupljenosti i citiranosti radova znanstvenika u relevantnim bazama podataka;
2. Potvrdu o zastupljenosti Casopisa u relevantnim bazama podataka;
3. Potvrdu o faktoru odjeka (Impact Factor) pojedinog ¢asopisa za odredenu godinu.

(3) Radi dobivanja bibliometrijske potvrde nastavno i nenastavno osoblje podnosi zahtjev koji mora

sadrzavati sljedece podatke:
1. vrsta bibliometrijske potvrde koja se trazi;
2. svrha radi koje se izdaje bibliometrijska potvrda;

3. sve varijante imena i prezimena podnositelja zahtjeva (za potvrdu o zastupljenosti i

citiranosti radova znanstvenika);

4. bibliografija svih radova podnositelja zahtjeva (za potvrdu o zastupljenosti i citiranosti

radova znanstvenika).
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(4) Zahtjev za izdavanjem bibliometrijske potvrde Knjiznice podnosi se najmanje tjedan dana
unaprijed. Za vece i kompleksnije zahtjeve (npr. potreba spajanja autorskih profila u relevantnim

bazama podataka) vrijeme podnosenja je najmanje dva tjedna unaprijed.

(5) Prije podnosenja zahtjeva za izdavanjem neke od bibliometrijskih potvrda, nastavno i nenastavno
osoblje Fakulteta duzno je provjeriti uvjete i specifikacije natjeCaja, izbora u viSa zvanja, prijave
projekata ili nekih drugih razloga zbog kojih im je potrebna bibliometrijska potvrda, kako bi bili
sigurni da je bibliometrijska potvrda Knjiznice adekvatna i dostatna.

(6) Ovisno o uvjetima i specifikacijama natjecaja, izbora u visa zvanja, prijave projekata ili nekih drugih
razloga zbog kojih se podnosi zahtjev za bibliometrijskom potvrdom, te ovisno o obujmu i
kompleksnosti zahtjeva, nastavno i nenastavno osoblje moze biti upuéeno na Bibliometrijsku

sluzbu Nacionalne i sveuciliSne knjiznice u Zagrebu radi dobivanja bibliometrijske potvrde.

PRIKUPLJANJE, OBRADA | ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

CLANAK 27.

(1) Knjiznica Fakulteta, sukladno Recitalu 39. Opce uredbe o zastiti osobnih podataka, obraduje
podatke svojih korisnika na transparentan nacin, u ogranicenom obujmu i ograni¢enom razdoblju,

vodedéi racuna o zastiti osobnih podataka od neovlastenog pristupa i koristenja.

(2) Voditelj obrade osobnih i drugih podataka korisnika Knjiznice je Edukacijsko-rehabilitacijski

fakultet SveuciliSta u Zagrebu, u Cijem sastavu je Knjiznica kao samostalna ustrojbena jedinica.

CLANAK 28.

Opseg obrade

(1) Knjiznica obraduje osobne i druge podatke korisnika Knjiznice u sljede¢em opsegu:

1. Identifikacijski podaci: ime i prezime, spol, godina rodenja, adresa prebivalista, OIB, broj

studentske iskaznice (x-ice);
2. Kontaktni podaci: adresa elektroniCke poste, kontakt broj telefona ili mobitela;

3. Sluzbeni podaci: zapisi o provedenim transakcijama u protokolu posudbe, podaci o

posudbi, rezervacije, opomene, financijske transakcije.

(2) Ako korisnik zeli koristiti usluge Knjiznice, sukladno odredbama ovog pravilnika, duzan je prilikom

uélanjenja u Knjiznicu pruziti sve identifikacijske i kontaktne podatke iz ¢l. 28., st. 1. ovog pravilnika
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radi upisa u racunalni knjizni¢ni sustav, Sto podrazumijeva suglasnost s obradom tih podataka, kao

i sluzbenih podataka koji nastaju u toku knjizni¢nog poslovanja.

(3) Vanijski korisnici, odnosno: osobe koje polaZu razlikovne ili dopunske ispite na Fakultetu, nastavno i
nenastavno osoblje drugih fakulteta, te studenti drugih fakulteta u sluCaju obveze uclanjenja u
Knjiznicu propisane ¢l. 22. ovog pravilnika duzni su pruziti sve identifikacijske i kontaktne podatke

iz ¢l. 28., st. 1. ovog pravilnika radi upisa u racunalni knjizni¢ni sustav, Sto podrazumijeva

poslovanja.

CLANAK 29.

Svrha obrade

(1) Knjiznica obraduje identifikacijske podatke u svrhu pruzanja knjizni¢nih i informacijskih usluga

(2) Knjiznica obraduje kontaktne podatke u svrhu komunikacije s korisnikom radi obavjestavanja o

(3) Knjiznica obraduje sluzbene podatke u svrhu izrade statistike i procjene zadovoljstva korisnika

uslugama, prema Zakonu o sluzbenoj statistici (NN 103/03) i Zakonu.

(4) Podacinavedeniust. 1., st. 2.ist. 3. ovog ¢lanka pravilnika ne¢e se obradivati ni u koju drugu svrhu
osim one propisane ovim ¢lankom. U slucaju potrebe obrade podataka u druge svrhe, razlicite od
onih propisanih st. 1., st. 2., st. 3. ovog ¢lanka pravilnika, zaposlenik Knjiznice duzan je zatraziti

privolu korisnika za njihovu obradu.

CLANAK 30.

Pravni temelji obrade
(1) Knjiznica obraduje osobne i druge podatke korisnika samo u slucaju ako se moZze primijeniti barem

jedan od pravnih temelja za obradu (prema ¢l. 6 Opce uredbe o zastiti podataka):
- obrada je nuzna za izvrSavanje zadac¢a u javhom interesu;
- izvrSavanje ugovora s korisnikom;
- radi postivanja pravnih obveza voditelja obrade;
- zapotrebe legitimnih interesa voditelja obrade;

- natemelju privole ili zbog zastite kljuénih interesa ispitanika.
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(2) Knjiznica obraduje osobne i druge podatke korisnika na temelju Zakona, alii drugih zakona i pravnih

propisa na snazi u Republici Hrvatskoj.

CLANAK 31.

Prava korisnika kao ispitanika
(1) Svi uclanjeni korisnici imaju pravo zatraziti informacije o obradi svojih osobnih i drugih podataka,
traziti njihov ispravak ili brisanje, te ostala prava ispitanika prema ¢l. 15.-22. Opée uredbe o zastiti

podataka.

(2) Svi uclanjeni korisnici duzni su dostaviti Knjiznici podatke o promijeni identifikacijskih i kontaktnih

podataka.

CLANAK 32.

Razdoblje obrade podataka

Knjiznica obraduje osobne i druge podatke korisnika za vrijeme trajanja ¢lanstva korisnika i 10 godina
nakon prestanka Clanstva, na temelju stvarnih potreba i razloga navedenih u ¢l. 29. ovog pravilnika.
Nakon isteka navedenog razdoblja, ako korisnik nema dugovanja prema Knjiznici, osobni podaci

korisnika se brisu ili anonimiziraju.

CLANAK 33.

Pohrana i mjere zastite osobnih podataka
(1) Osim Voditelja obrade osobnih i drugih podataka u obradi sudjeluje i IzvrSitelj obrade osobnih i
drugih podataka na ¢ijem mreznom serveru se podaci pohranjuju (racunalni sustav za upravljanje
knjiznicama Metelwin ili neki drugi racunalni knjizni¢ni sustav). Sve obveze Voditelja obrade
osobnih i drugih podataka propisane Opéom uredbom o zastiti osobnih podataka i ovim

pravilnikom odnose se i na lzvrSitelja obrade osobnih i drugih podataka.

(2) Dodatna pohrana osobnih podataka vrsi se jednom mjesecno na vanjski tvrdi disk, u vlasnistvu
Fakulteta, radi zastite osobnih podataka i sprjeCavanja trajnog gubitka osobnih podataka

pohranjenih na mreznom serveru.

(3) Pristup osobnim i drugim podacima korisnika u racunalnom knjizniénom sustavu i onima
pohranjenima na zastitnom vanjskom tvrdom disku imaju iskljucivo zaposlenici Knjiznice. Osobne
i druge podatke na papiru ili drugom fizickom mediju Knjiznica ¢uva u zaklju¢anim ormarima kojima

mogu pristupiti iskljuCivo zaposlenici Knjiznice.
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(4) Zaposlenici knjiznice duzni su osigurati zastitu osobnih podataka korisnika, te obradivati osobne
podatke iskljuCivo u okviru svog rada i u opsegu navedenom ovim Pravilnikom. Zaposlenici

Knjiznice izbjegavaju bilo kakvu radnju koja bi dovela do neovlastene obrade osobnih podataka.

(5) Zaposlenicima KnjiZnice je zabranjeno izradivati kopije osobnih podataka izvan opsega navedenog

ovim pravilnikom ili bilo kakve moguc¢e manipulacije nakon prestanka zaposlenja.

CLANAK 34.

U slucaju potrebe korisnik se moze obratiti Sluzbeniku za zastitu osobnih podataka Fakulteta.

RADNO VRIJEME ZA KORISNIKE

CLANAK 35.

(1) Radno vrijeme Knjiznice i ¢itaonice je od ponedjeljka do petka, od 8 do 18 sati.

(2) Eventualne promjene radnog vremena Fakultet ¢e utvrditi posebnom odlukom koju ¢e uciniti javno

dostupnom.

PRIJELAZNE | ZAKLJUCNE ODREDBE

CLANAK 36.

(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Fakulteta i na mreznoj

stranici Fakulteta.

(2) Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o radu knjiznice Edukacijsko-
rehabilitacijskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu od 9. studenog 1999. godine, te ostali akti

Fakulteta koji se odnose na rad Knijiznice, a koji nisu u skladu s ovim pravilnikom.

Klasa: 602-04/19-33/6 Dekanica:

D -Goliew L,

- izv. prof.idr.sc. S jeZana Seku$ak-Galegev

Ur. broj: 251-74/19-01/1
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